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A. Latar Belakang Masalah 
Sumber daya manusia menjadi aset utama dan mitra strategis dalam dunia 
kerja yang semakin kompetitif saat ini untuk mencapai visi dan misi perusahaan. 
Oleh sebab itu, setiap perusahaan mencari SDM yang kompeten (memenuhi 
kualifikasi) dan berkualitas, agar mendapat calon pegawai yang berkualitas 
unggul dibanding perusahaan lain, biasanya perusahaan memanfaatkan program 
praktik kerja lapangan bagi mahasiswa tingkat akhir dari suatu perguruan tinggi. 
Praktik kerja lapangan merupakan suatu proses penerapan disiplin ilmu baik 
secara teori maupun praktik yang didapatkan di kampus dan diterapkan di 
lapangan/tempat praktik kerja lapangan dilaksanakan. Dalam dunia pendidikan 
hubungan antara teori dan praktik merupakan hal penting untuk membandingkan 
serta membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam teori dengan keadaan 
sebenarnya dalam teori.  
Banyak permasalahan yang serius yang dihadapi oleh organisasi, misalnya  
adanya kesalahan manajemen atau kesalahan operasional sehingga organisasi 
tersebut jadi kurang produktif atau macet sama sekali, akibatnya pekerjaan banyak 
yang tertunda dan banyak kerugian yang ditanggung. Hal ini terjadi lebih 
disebabkan oleh faktor pegawai yang belum memadai dan kurang mendapat 
perhatian untuk dikembangkan melalui jalur–jalur pengembangan seperti 






organisasi tersebut secara profesional harus diberikan pendidikan dan pelatihan 
yang sebaik baiknya, bahkan harus sesempurna mungkin. 
Mengingat sulitnya untuk menghasilkan tenaga kerja yang terampil dan 
berkualitas, maka banyak perguruan tinggi berusaha untuk meningkatkan kualitas 
sumber daya manusia dengan cara meningkatkan mutu pendidikan dan 
menyediakan sarana-sarana pendukung agar menghasilkan lulusan yang handal. 
Oleh sebab itu, perlunya pula latihan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
ini. 
Program Studi D3 Sekretari pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta mewajibkan setiap mahasiswanya melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
baik di instansi pemerintah maupun swasta sebagai salah satu syarat yang harus 
dipenuhi untuk menyelesaikan pendidikan serta mendapatkan gelar ahli madya 
pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Dalam kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan, mahasiswa memiliki kesempatan untuk mengaplikasikan semua ilmu 
yang telah dipelajari sesuai kurikulum perkuliahan, mempelajari  detail  tentang 
seluk beluk standar kerja yang profesional melalui mengembangkan cara berfikir, 
mendapat ide-ide yang berdaya guna dan menambah pengetahuan mahasiswa 
terhadap apa yang ditugaskan kepadanya. Pengalaman ini kemudian menjadi 
bekal dalam menjalani jenjang karir yang  sesungguhnya. Mahasiswa juga dapat 
menambah wawasan mengenai dunia industri dan meningkatkan keterampilan 
serta keahlian praktik kerja. 
Universitas Negeri Jakarta juga mendapat manfaat dari program PKL 





perusahaan tempat praktikan melakukan PKL. Melalui program PKL ini, 
praktikan secara langsung berinteraksi dengan perusahaan tempat pelaksanaan 
PKL yang sekaligus dapat menilai potret kinerja mahasiswa. Apabila penilaian 
dan persepsi mereka baik akan menjadi kekuatan bagi terbangunnya citra positif 
perguruan tinggi dikalangan mitra kerja. Dengan terdapatnya program PKL ini, 
diharapkan bagi para calon wisudawan tidak hanya cerdas secara akademis namun 
juga mempunyai integritas yang  tinggi dalam ketrampilan dan keahlian praktik 
kerja. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Berdasarkan penjelasan latar belakang pelaksanaan PKL di atas, maka 
pelaksanaan kegiatan PKL dimaksudkan untuk:  
1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang pendidikan. 
2. Mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh dalam perkuliahan dengan 
dunia kerja 
3. Adaptasi dunia kerja sesuai bidang sekretari. 
 
Adapun tujuan dari dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan, yaitu:  
1. Pengamatan dunia kerja dalam suatu instansi yaitu Askrida. 
2. Meningkatkan keterampilan yang dimiliki dalam dunia kerja. 
3. Mengembangkan sikap profesional yang diperlukan untuk memasuki dunia 
kerja sesuai dengan bidang. 
4. Pengenalan lingkungan kerja sebagai pekerja mandiri ataupun kerja tim 





5. Mampu tanggap dalam menangani masalah pada tempat praktik sesuai 
bidangnya. 
6. Mendapatkan nilai yang baik demi menunjang persyaratan kelulusan Diploma 
3 Sekretari. 
 
C. Kegunaan PKL  
Melalui pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini diharapkan 
dapat memberikan manfaat bagi pihak yang terkait dalam program tersebut:  
1. Kegunaan PKL bagi praktikan meliputi:  
a. Dapat membandingkan ilmu yang telah diperoleh di perkuliahan dengan 
pelaksanaan PKL di Askrida dan mengaplikasikan kemampuan praktikan 
dalam perkuliahan selama PKL. 
b. Berlatih tanggung jawab terhadap pekerjaan, serta berlatih sebagai 
pekerja yang memiliki sikap profesional. 
2. Kegunaan PKL bagi PT Asuransi Bangun Askrida meliputi:  
a. Keberadaan mahasiswa yang melakukan kegiatan PKL dapat membantu 
jalannya kegiatan dan aktivitas operasional Askrida. 
b. Serta dengan adanya mahasiswa PKL, Askrida dapat mengenal persis 
kualitas mahasiswa dan perguruan tinggi lebih dapat mengetahui 
Askrida, sehingga dapat membangun kemitraan dengan perguruan tinggi. 
3. Kegunaan PKL bagi Universitas Negeri Jakarta meliputi:  
a. Terjalinnya kerja sama sesuai bidang yang dibutuhkan antara Universitas 





b. Universitas Negeri Jakarta dapat meningkatkan lulusannya melalui 
Praktik Kerja Lapangan. 
c. Dengan diadakannya program Praktik Kerja Lapangan diharapkan dapat 
menambah citra positif dari Askrida terhadap Universitas Negeri Jakarta. 
 
D. Tempat Pelaksanaan PKL  
Praktikan melaksanakan PKL pada 2 (dua) tempat, yaitu PT Asuransi Bangun 
Askrida pusat dan cabang Jakarta. Berikut ini data tempat PKL Praktikan, sebagai 
berikut: 
1. Nama Perusahaan : PT Asuransi Bangun Askrida 
 Posisi : Divisi Reasuransi Subbagian Fakultatif 
 Alamat : Jalan Pramuka Raya, Kav.151, Jakarta Timur 13120 
 Telepon : (021) 8191212 
 Faxmili : (021) 29827215, (021) 29827216, (021) 29828217 
 E-mail : info@askrida.co.id 
 Website : http://www.askrida.com 
2. Nama Perusahaan : PT Asuransi Bangun Askrida Cabang Jakarta 
 Posisi : Divisi Underwriting & Reasuransi Subbagian Surety 
Bond / Kontra Bank Garansi 
 Alamat : Jalan Utan Kayu No. 37, Kel. Utan Kayu Utara 
Kec. Matraman, Jakarta Timur 10430 
 Telepon : (021) 8583100, (021) 8506149 





 E-mail : askrida20@askrida.co.id 
 Website : http://www.askridajakarta.co.id 
 
Praktikan memilih PT Asuransi Bangun Askrida sebagai tempat 
melaksanakan PKL, karena Praktikan ingin lebih mengetahui mengenai bidang 
kerja pada Asuransi. 
 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
Sebelum praktikan melaksanakan kegiatan PKL, ada beberapa tahapan yang 
harus dilaksanakan Praktikan. Berikut ini penjabaran tahap yang dilakukan oleh 
praktikan, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
       Praktikan membuat daftar nama instansi sebagai tempat untuk PKL, agar 
praktikan mempunyai pilihan yang mencukupi apabila instansi yang 
dihubungi belum dapat menerima PKL. Kemudian memilih satu instansi yang 
akan menjadi tempat PKL, praktikan terlebih dahulu mengurus surat 
permohonan pelaksanaan PKL di Biro Administrasi, Akademik dan 
Kemahasiswaan (BAAK) yang ditujukan kepada PT Asuransi Bangun 
Askrida. Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK dan disetujui 
oleh Kepala BAAK, kemudian dilanjutkan dengan pengajuan surat 
permohonan secara langsung ke Divisi Umum & Sumber Daya Manusia PT 
Asuransi Bangun Askrida. Setelah surat permohonan disetujui oleh Kepala 
Divisi Sumber Daya Manusia dan diterima pada Divisi Underwriting & 





yang menyertakan menyetujui surat permohonan tersebut sehingga Praktikan 
dapat melaksanakan PKL di PT Asuransi Bangun Askrida. 
2. Tahap Pelaksanaan  
Pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) selama dua bulan, 
dimulai pada tanggal 02 Juli 2015 sampai dengan 04 September 2015. Saat 
Praktikan melaksanakan PKL di Askrida Pusat pada 02 Juli 2015 sampai 
dengan 15 Juli 2015 dilaksanakan hari kerja yaitu dari hari Senin sampai 
dengan Jum’at, pukul 07.30-15.30 WIB. Saat Praktikan melaksanakan PKL di 
Askrida Cabang Jakarta pada 22 Juli 2015 sampai dengan 04 September 2015 
dilaksanakan hari kerja yaitu dari hari Senin sampai dengan Kamis, pukul 
08.00-17.00 WIB dan di hari Jum’at pukul 07.00-16.00 WIB.  
3. Tahap Pelaporan  
Dalam mempersiapkan Laporan Praktik Kerja Lapangan yang merupakan 
salah satu syarat kelulusan D3 Sekretari, maka praktikan melakukan 
bimbingan kepada Ibu Dra. Nuryetty Zain, MM selaku dosen pembimbing 
dan penyusunan Laporan tersebut menjenjang waktu mulai dari akhir bulan 







TINJAUAN UMUM PT ASURANSI BANGUN ASKRIDA 
 
 
A. Sejarah PT Asuransi Bangun Askrida 
Dari generasi ke generasi, dari semua kisah keberadaan manusia dan dalam 
setiap komunitasnya, manusia terus bergulat dengan permasalahan mengenai 
keamanan dan bahaya yang terus menerus mengancam mereka serta bagaimana 
menghadapi dunia yang tidak menentu ini. Puji syukur kepada Tuhan yang Maha 
Kuasa, bahwa keberadaan manusia modern sekarang ini telah menawarkan kepada 
kita keamanan, perlindungan dan kenyamanan, tetapi tetap tidak mampu untuk 
melindungi kita dari bencana alam seperti gempa bumi, tsunami ataupun bahaya 
kebakaran. Sebagai mahluk hidup, maka kehidupan manusia juga sangat rapuh, 
serta sangat singkat.Inilah yang melatarbelakangi kelahiran bisnis asuransi, yang 
sekarang ini sudah sangat berkembang luas, menawarkan kepada manusia 
dukungan mereka disaat harus melewati masa-masa sulit dan juga bencana. 
Indonesia, negeri kepulauan besar yang sangat indah, yang memiliki lebih dari 
tigabelas ribu pulau, berdiri di atas “lingkaran api”, dan yang dikenal sangat 
rentan akan bermacam-macam bencana alam. 
Sebagai sebuah negeri kepulauan yang beriklim tropis maka struktur iklimnya 
juga sangat rentan dengan cuaca buruk setiap waktu.Itulah yang melatarbelakangi 
kami untuk mendirikan sebuah perusahaan asuransi, yang menawarkan dukungan 
kepada pembangunan nasional. PT Asuransi Bangun Askrida atau yang biasa 






perusahaan yang menawarkan perlindungan asuransi atas semua resiko dan 
kehilangan, khususnya bagi gedung-gedung pemerintahan dan juga asset-aset 
milik pemerintah lainnya. 
Perusahaan ini adalah perusahaan asuransi berskala nasional yang didirikan 
pada tanggal 2 Desember 1989 dibawah badan hukum Raharti Sudjardjati, SH, 
dan dengan persetujuan dari Departemen Keuangan Republik Indonesia 
(berdasarkan keputusan pemerintah No. KEP.192/KM.B/1990, dd. 14 March 
1990). Pertama kali berdiri perusahaan ini dimiliki oleh Bank Pembangunan 
Daerah (BPD), kemudian pada tahun 1996 sebuah keputusan penting dibuat oleh 
Menteri Dalam Negeri yang bertujuan untuk memperluas kepemilikan perusahaan 
asuransi ini dengan mengikutsertakan 33 instansi pemerintahan daerah (provinsi), 
yang karenanya telah membuat profil perusahaan menjadi lebih kuat khususnya 
dalam hal partisipasi Askrida dalam mengembangkan industri asuransi di 
Indonesia. 
Moto yang dimiliki oleh Askrida adalah “Mitra dalam Usaha Pelindung 
dalam Duka” dengan menawarkan solusi dalam bentuk perlindungan asuransi 
yang lengkap dan cerdas. Seiring dengan berkembangnya jumlah pelanggan yang 
sudah dilayani maka profil perusahaan ini juga semakin kuat, dan masyarakat 
publik pun semakin mengenal lebih jauh mengenai perusahaan ini. Dengan 
pemegang saham utama yang adalah Bank Pembangunan Daerah dan juga 







PT Asuransi Bangun Askrida mempunyai visi & misi sebagai berikut: 
 Visi  
Menjadi salah satu dari 10 besar perusahaan asuransi nasional yang dikelola 
secara profesional dan mempunyai anak perusahaan yang saling menunjang satu 
sama lain. 
 Misi 
1. Memajukan dan mengembangkan ASKRIDA agar dapat memberikan 
manfaat kepada Bank Pembangunan Daerah dan Pemerintah Provinsi selaku 
Shareholder. 
2. Mendorong tumbuhnya kesadaran berasuransi, khususnya dilingkungan 
Pemerintah Daerah (PEMDA), dan berusaha menjamin kepentingan-
kepentingan PEMDA dan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) serta 
masyarakat pada umumnya. 
3. Memberi pelayanan yang sebaik-baiknya kepada semua relasi. 
Mengenai budaya perusahaan biasanya dapat kita temukan dimana-
mana.Kebudayaan dapat kita umpamakan seperti udara yang kita hirup, dan 
seperti angin yang bertiup disekitar kita. Dari sejak kanak-kanak kita belajar 
tentang kebudayaan, bahasa, ekapresi wajah dan tingkah laku yang benar orangtua 
kita telah mewariskan kebudayaan yang mereka anut kepada kita dan dari kita 
pula, kebudayaan tersebut akan diwariskan kembali kepada anak cucu kita. Dalam 
dunia bisnis, istilah “Kebudayaan Korporat” telah menjadi suatu hal yang menjadi 
trend. Hal itu menggambarkan tentang cara-cara yang unik yang dimiliki oleh 





merespon atas perilaku atasan mereka, rekan kerja mereka dan perilaku orang-
orang yang berada di bawah pengawasan mereka. Apa yang boleh dan apa yang 
terbaik yang bisa dilakukan, seberapa jauh dan kemana arahnya sebuah keputusan 
yang telah dibuat semuanya itu unik, berbeda di masing-masing negara, di 
masing-masing jenis usaha, dan di masing-masing organisasi tertentu. 
Di dalam Askrida telah diciptakan dan dikembangkan budaya korporat untuk 
mendukung gaya bekerja dan memperlancar pencapaian tujuan yang dimilki oleh 
setiap karyawannya. Askrida adalah perusahaan yang murni milik negara 
Indonesia sehingga nilai-nilai perusahaan anut berasal dari dalam dan juga 
disesuaikan dengan gaya yang berlaku dalam kebudayaan masyarakat Indonesia 
itu sendiri. Dapat dijelaskan dalam kelima prinsip-prinsip dasar berikut ini: 
1. TANGGAP 
Semua karyawan Askrida harus sadar akan situasi dan kondisi 
lingkungan terkini, dengan tetap membuka diri bagi adanya perubahan dan 
perkembangan yang mempengaruhi bisnis asuransi. Semua pertanyaan, 
komplen ataupun masukan harus dihargai dan ditanggapi dengan serius dan 
harus segera direspon dengan cepat. 
2. TANGGUH 
Tidak cepat menyerah. Teruslah bekerja dan atasilah masalah dan segala 
tantangan sampai semua aspek dari isu yang muncul dapat 








Setiap mahluk hidup membutuhkan perawatan, pengertian, kesabaran dan 
dukungan, bahkan disaat mereka menunjukkan sikap yang salah.Setiap 
karyawan Askrida harus mengaplikasikan ilmu, pengalaman dan juga belas 
kasihan dalam menjalankanilmu, pengalaman dan juga perduli dalam 
menjalankan tugas yang diberikan. 
4. TERTIB 
Pengendalian diri: mentaati peraturan, prosedur dan hukum-hukum yang 
berlaku dalam melakukan transaksi bisnis. Sungguh-sungguh memiliki 
komitmen yang kuat untuk menyelesaikan tugas yang diberikan. 
5. TENTERAM 
Bekerja untuk menciptakan atmosfir kerja yang penuh kebaikan, saling 
mengerti, saling menghargai satu sama lain dan mengembangkan keterbukaan 
di antara sesama rekan kerja. 
 
B. Struktur Organisasi PT Asuransi Bangun Askrida 
PT Asuransi Bangun Askrida menerapkan bentuk struktur organisasi Lini dan 
Staff, di mana wewenang perusahaan akan dilimpahkan pada unit kerja yang 
berada di puncak struktur organisasi. Praktikan ditempatkan di Divisi 
Underwriting & Reasuransi Subbagian Reasuransi Fakultatif dan Surety Bond / 








1. Tugas dari Subbagian Reasuransi Fakultatif. 
a. Placing facultative untuk memperoleh kapasitas reasuransi kepada 
reasuradur  yang dilakukan oleh Divisi Underwriting dan Reasuransi 
Fakultatif 
b. Menerima Placement Progress dari Divisi Underwriting dan Reasuransi 
Fakultatif 
c. Memeriksa kesesuaian antara akseptasi reasuradur dan binding oleh 
Divisi Underwriting dan Reasuransi Fakultatif yang tertuang dalam 
Placement Progress 
d. Input Spreading of Risks dalam system web 
e. Validasi (Approval) Polis 
f. Pembuatan Slip  Reasuransi Fakultatif dan Nota Kredit 
g. Distribusi Slip Reasuransi Fakultatif dan Nota Kredit kepada Reasuradur 
(eksternal) dan Bagian Keuangan (internal). 
h. Penerbitan Laporan Produksi Premi Reasuransi Fakultatif secara bulanan. 
i. Distribusi Laporan Produksi Premi Reasuransi Fakultatif ke Divisi 
Keuangan dan Akuntansi secara bulanan. 
2. Tugas dari Subbagian Surety Bond / Kontra Bank Garansi 
a. Menganalisa pelayakan risiko persyaratan yang akan disurvey dalam 
suatu jaminan proyek. 
b. Mengirim persetujuan prinsip ke kantor pusat. 






Gambar II.1 Struktur Organisasi PT Asuransi Bangun Askrida. 
Sumber: PT Asuransi Bangun Askrida 
 
 
Gambar II.2 Direksi PT Asuransi Bangun Askrida. 






1. Didiet Sandjoto Pamungkas, SE (Direktur Utama) – Tengah 
2. Ir. Havizal Rahman, MM, AAAI-K QIP, AIIS (Direktur Pemasaran) – 
Paling kiri 
3. Arie Yulianto, SH., CN (Direktur Umum dan SDM) – Kedua dari kiri 
4. Ir. H. Anda Martawijaya, AAAIK, AIIS (Direktur Teknik) – Kedua dari 
kanan 
5. Sumiardi, SE, MM, AAAIK, AIIS (Direktur keuangan) – Paling kanan 
 
C. Kegiatan Umum PT Asuransi Bangun Askrida 
PT.Asuransi Bangun Askrida membuka Cabang Syariah dan Unit Layanan 
Syariah se-Indonesia untuk bisnis asuransi syariah guna melayani berbagai 
kebutuhan para nasabah terhadap risiko yang akan terjadi. 
Asuransi adalah perjanjian antara penanggung dan tertanggung yang 
mewajibkan tertanggung membayar sejumlah premi untuk memberikan 
penggantian atas risiko kerugian, kerusakan, kematian, atau kehilangan 
keuntungan yang diharapkan, yang mungkin terjadi atas peristiwa yang tak 
terduga. 
Usaha perasuransian merupakan kegiatan usaha yang bergerak di bidang:  
a. Usaha asuransi, yaitu usaha jasa keuangan yang dengan menghimpun dana 
masyarakat melalui pengumpulan premi asuransi memberikan perlindungan 
kepada anggota masyarakat pemakai jasa asuransi terhadap kemungkinan 
timbulnya kerugian karena suatu peristiwa yang tidak pasti atau terhadap 





b. Usaha penunjang usaha asuransi, yang menyelenggarakan jasa keperantaraan, 
penilaian kerugian asuransi, dan jasa akturia. 
Usaha perasuransian dilaksanakan oleh:  
1. Perusahaan Asuransi:  
a. Perusahaan Asuransi Kerugian, adalah perusahaan yang memberikan jasa 
dalam penanggulangan risiko atas kerugian, kehilangan manfaat, dan 
tanggung jawab hukum kepada pihak ketiga, yang timbul dari peristiwa 
yang tidak pasti. 
b. Perusahaan Asuransi Jiwa, adalah perusahaan yang memberikan jasa 
dalam penanggulangan risiko yang dikaitkan dengan hidup atau 
meninggalnya seseorang yang dipertanggungkan. 
c. Perusahaan Reasuransi, adalah perusahaan yang memberikan jasa dalam 
pertanggungan ulang terhadap risiko yang dihadapi oleh Perusahaan 
Asuransi Kerugian dan atau Perusahaan Asuransi Jiwa. 
2. Penunjang Usaha Asuransi:  
a. Perusahaan Pialang Asuransi, adalah perusahaan yang memberikan jasa 
keperantaraan dalam penutupan asuransi dan penanganan penyelesaian 
ganti rugi asuransi dengan bertindak untuk kepentingan tertanggung. 
b. Perusahaan Pialang Reasuransi, adalah perusahaan yang memberikan 
jasa keperantaraan dalam penempatan reasuransi dan penanganan 






c. Agen Asuransi, adalah seseorang atau badan hukum yang kegiatannya 
memberikan jasa dalam memasarkan jasa asuransi untuk dan atas nama 
penanggung. 
d. Perusahaan Penilai Kerugian Asuransi, adalah perusahaan yang 
memberikan jasa penilaian terhadap kerugian pada obyek asuransi yang 
dipertanggungkan. 
e. Perusahaan Konsultan Akturia, adalah perusahaan yang memberikan jasa 
akturia kepada perusahaan asuransi dan dana pensiun dalam rangka 








PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja  
Dalam pelaksanaan PKL praktikan di tempatkan Divisi Underwriting dan 
Reasuransi Subbagian Reasuransi Fakultatif dan Surety Bond / Kontra Bank 
Garansi. Subbagian Reasuransi Fakultatif mempunyai tugas melaksanakan 
permback-upan yang melebihi kapasitas treaty dalam menangani pembagian 
risiko tertanggung dan komisi kepada perusahaan reasuransi yang telah bekerja 
sama. Sedangkan Subbagian Surety Bond / Kontra Bank Garansi mempunyai 
tugas menjamin kerugian keuangan yang dialami oleh Bank atas bank garansi 
yang dikeluarkan, akibat ingkar janji (wanprestasi) yang dilakukan oleh pihak 
kontraktor. 
Adapun bidang kerja yang diberikan kepada Praktikan selama melaksanakan 
PKL pada Divisi Underwriting dan Reasuransi adalah sebagai berikut: 
1. Kearsipan 
2. Menerima Telepon 
3. Korespondensi 












B. Pelaksanaan Kerja  
Praktikan mulai melaksanakan PKL pada tanggal 02 Juli 2015 di Kantor Pusat 
PT Asuransi Bangun Askrida. Praktikan diberikan pengarahan oleh Ibu Ida selaku 
Kepala Divisi Reasuransi mengenai sejarah Askrida, peraturan–peraturan, dan tugas–
tugas Divisi Underwriting dan Reasuransi. 
Pada tanggal 22 Juli 2015, praktikan dimutasi ke PT Asuransi Bangun Askrida 
Cabang Jakarta, karena kurangnya SDM salah satu karyawan pada subbagian PA 
Kreasi resign. Praktikan diberikan arahan oleh Bapak Arief Uli Indradi selaku Wakil 
Kepala Cabang Jakarta mengenai stuktur organisasi kantor cabang, macam-macam 
asuransi, peraturan-peraturan dan tugas-tugas Divisi Underwriting Kantor Cabang. 
Bapak Arief Uli Indradi menunjuk Bapak Rustam Muda Wahyudi selaku subbagian 
Surety Bond / Kontra Bank Garansi sebagai pembimbing praktikan selama 
melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan. Tugas-tugas yang dilaksanakan oleh 
praktikan, yaitu sebagai berikut: 
1. Kearsipan 
Kearsipan adalah suatu proses mulai dari penciptaan, penerimaan, 
pengumpulan, pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan perawatan serta 
penyimpanan warkat menurut sistem tertentu, agar saat dibutuhkan dapat dengan 
cepat dan tepat ditemukan. 
Arsip yang dikelola Praktikan berupa dokumen yang diartikan sebagai surat-
surat dan rekaman yang dapat dijadikan sebagai alat bukti untuk mendukung suatu 
informasi rata-rata tahun 2010-2015. Ruang penyimpanan arsip memiliki luas 
hanya 3m x 4m dan disimpan pada lemari arsip kayu. Berikut ini penjelasan 






        Binding adalah surat elektornik masuk dan keluar mengenai kelayakan 
risiko yang diklaim oleh tertanggung berdasarkan masalah klaim dan 
perhitungan risiko. 
b. Asuransi Kebakaran 
Menjamin kerugian atau kerusakan harta benda yang dipertanggungkan 
yang secara langsung disebabkan oleh kebakaran, petir, ledakan, kejatuhan 
pesawat dan asap. 
c. Asuransi Kendaraan Bermotor 
       Memberi ganti rugi atas kerugian dan atau kerusakan pada kendaraan 
bermotor, berdasarkan pada syarat dan kondisi yang dicetak, dicantumkan, 
dilekatkan dan atau dibuatkan endorsemen pada polis. 
d. Asuransi Kredit 
       Asuransi yang memberikan pertanggungan kepada Kreditur atas risiko 
terjadinya kerugian atau rugi karena wanprestasi yang dilakukan/dialami oleh 
Debitur (kredit macet). 
e. Asuransi Personal Accident Kreasi 
       Memberikan santunan karena meninggal dunia, cacat tetap/cacat 









f. Surat Pernyataan Kesediaan Membayar Ganti Rugi (SPKMGR) 
       Surat Pernyataan Kesediaan Membayar Ganti Rugi adalah surat 
persetujuan menangani segala bentuk kerugian selama dilakukan penjaminan 
proyek akan dijaminkan oleh principal (membuat proyek). 
g. Surat Pernyataan Kesehatan (SPK) 
       Surat Keterangan Sehat adalah dokumen keterangan dokter/surat 
keterangan medis yang menyatakan bahwa pasien dalam kondisi sehat 
ataupun mempunyai riwayat penyakit yang dibuat berdasar standar sehat 
tertentu beserta keterangan medical check up dan digunakan untuk keperluan 
tertentu pula. 
Berdasarkan dokumen-dokumen tersebut, praktikan mengelola arsip dengan 
tahap-tahap: 
a. Binding 
a) Membaca Dokumen 
       Membaca dokumen binding secara cepat dan teliti, agar tidak keliru 
dalam pencatatan mengenai pertanggungan dokumen dan telah disepakati 
atau belum klaim yang diajukan, sehingga tidak keliru dalam pemberian 
informasi. 
b) Mencatat 
Berdasarkan e-mail masuk dan email keluar beserta perhitungan risiko 
yang telah diprint, dikelola oleh Ibu Novia selaku Subbagian Reasuransi 
Fakultatif dengan mencatat pada Buku Registrasi Agenda Binding yaitu 





reasuradur, nama tertanggung, jumlah nilai pertanggungan, letak/alamat 
risiko, detail akseptasi berupa penjabaran perhitungan dan masalah klaim, 
tanggal persetujuan binding. 
c) Mengkoding 
Setelah dokumen dicatat pada Buku Registrasi Agenda Binding, 
dokumen tersebut diberi kode nomor pada pojok kanan atas dokumen 
sesuai nomor registrasi dan diberi pencatatan B apabila telah disepakati 
Binding. 
d) Mengurutkan Dokumen 
Dokumen agenda binding disusun sesuai urutan nomor registrasi pada 
Buku Registrasi Agenda  Binding. 
e) Menyimpan 
Sebelum dokumen agenda binding disimpan, terlebih dahulu 
dibolongi dengan perforator kemudian disimpan pada ordner yang telah 
diberi nama Agenda Binding dan tahun. 
 
b. Asuransi Kebakaran, Kendaraan Bermotor, Kredit dan Personal Accident 
Kreasi 
a) Membaca Dokumen 
       Membaca blanko polis secara cepat dan teliti untuk mengetahui 
dokumen telah sepadan dan siap untuk dikelola dalam kearsipan. 
b) Mensortir 
       Pada dokumen asuransi kebakaran, kendaraan bermotor, kredit dan 





yaitu nota debet & kredit, blanko polis (sertifikat polis), lampiran-
lampiran, klausula-klausula dan daftar premi. 
c) Mengurutkan Dokumen 
       Dokumen disusun menggunakan sistem kronologis pada nomor polis 
1121.2020.0815.0001 (1121 kode Underwriting, 2020 kode Cabang 
Jakarta, 0815 keterangan bulan dan tahun dan 0001 nomor urut), waktu 
terlama di urutkan paling bawah. 
d) Menyimpan 
       Dokumen dibolongi dengan perforator kemudian disusun pada ordner 
yang diberi nama sesuai subjek dan tahun dokumen. Setelah itu, dokumen 
disimpan pada lemari arsip kayu. 
 
c. Surat Pernyataan Kesediaan Membayar Ganti Rugi (SPKMGR) 
a) Membaca SPKMGR 
       Membaca SPKMGR secara cepat dan teliti untuk mengetahui bahwa 
surat telah diisi lengkap perusahaan kontraktor (principal) dan direktur, 
jika belum maka data tersebut diisi terlebih dahulu oleh praktikan, agar 
lebih mudah dalam mengabjad. 
b) Mengabjad 
SPKMGR disusun menggunakan sistem abjad, abjad yang paling 
bawah yaitu huruf Z. Kemudian penandaan abjad menggunakan post it 








SPKMGR dibolongi dengan perforator kemudian disusun pada ordner 
yang diberi nama SPKMGR dan tahun. Setelah itu, SPKMGR disimpan 
pada lemari arsip kayu. 
 
d. Surat Pernyataan Kesehatan (SPK) 
a) Membaca SPK 
Membaca SPK secara cepat dan teliti untuk mengetahui bahwa 
surattelah sepadan dan siap untuk dikelola dalam kearsipan, serta 
lampiran-lampiran dibaca agar tidak terpisah dengan SPK. 
b) Mensortir 
SPK dilengkapi beserta lampiran-lampiran dan disortir apabila 
terdapat SPK dengan hasil rontgen, maka tidak dapat diarsip dengan SPK 
lain. 
c) Mengurutkan 
SPK disusun secara sistem kronologis, pada SPK tanggal yang lama 
disusun paling bawah. 
d) Mengindeks 
Pada depan ordner, praktikan menulis nama-nama yang terdapat di 
dalam ordner. 
e) Menyimpan 
SPK serta lampiran-lampiran, kecuali SPK yang terdapat hasil rontgen 
dibolongi dengan perforator kemudian disusun pada ordner yang diberi 





lemari arsip kayu. Untuk SPK yang terdapat hasil rontgen, diarsipkan pada 
ordner lain. 
 
2. Menerima Telepon (Incoming Calls) 
Seorang sekretaris yang memiliki tugas rutin menangani telepon, maka 
sekretaris harus memiliki kemampuan menangani telepon dengan baik, agar 
memberi kesan baik terhadap pihak eksternal maupun internal pada saat menerima 
telepon. 
Pada pelaksanaan PKL, Praktikan mendapat kesempatan untuk menggunakan 
telepon kantor dalam menangani telepon dari pihak eksternal dan internal. 
Langkah-langkah yang praktikan laksanakan dalam menangani telepon 
masuk, yaitu: 
a) Masing-masing meja kantor terdapat satu telepon, termasuk Subbagian 
Reasuransi dan Kontra Bank Garansi untuk pertanda telepon masuk oleh 
pihak eksternal ditandai dengan dering yang lebih panjang, sedangakan pada 
pihak internal ditandai dengan dering lebih singkat. Ketika telepon masuk 
berdering, praktikan harus segera menerima telepon tersebut pada dering 
kedua atau ketiga.  
b) Praktikan mengangkat gagang telepon pada saat menerima telepon dengan 
tangan kiri, sedangkan tangan kanan memegang alat tulis dan post it. 
c) Praktikan menerima telepon dengan jelas, sopan dan rasa hormat, terlebih 
dahulu praktikan mengucapkan salam, seperti (selamat pagi/siang/sore) 





d) Praktikan menanyakan identitas penelepon, mengenai nama, instansi dan 
divisi atau bagian si penelepon. 
e) Apabila penelepon bertujuan untuk tidak berkepentingan berbicara dengan 
praktikan, melainkan menitipkan pesan untuk disampaikan ke salah seorang 
Staf Divisi Underwriting dan Reasuransi, maka praktikan mencatat pesan 
yang ingin disampaikan oleh penelpon pada post it beserta tanggal, nama 
penelpon, dan bagian/divisi/instansi penelpon. 
f) Praktikan mengulang kembali pesan penelpon yang akan disampaikan untuk 
mengecek kembali pesan agar tidak terdapat kekeliruan. 
g) Akhiri penerimaan telepon dengan mengucapkan terima kasih dan salam, 
namun apabila terjadi kesalahan ucapkan maaf terlebih dahulu. Kemudian 
praktikan meletakkan gagang telepon secara perlahan, setelah penelpon 
menutup telepon. 
Berikut ini adalah salah satu contoh percakapan praktikan melalui telepon 
dengan penelepon yang berasal dari pihak eksternal Askrida:  
Praktikan : “Selamat pagi, Askrida Cabang Jakarta. Ada yang bisa dibantu?” 
Penelepon : “Selamat pagi, saya Bapak Doni dari Semidang Sejahtera. Bisa saya 
berbicara dengan Pak Yudi? Saya ingin menanyakan perihal biaya 
penjaminan kontra bank garansi.” 
Praktikan : “Mohon maaf, saat ini Pak Yudi sedang rapat.” 
Penelepon : “Kapan selesai rapatnya?” 





Penelepon : “Iya, sampaikan kepada beliau untuk mengirimkan saya e-mail biaya 
penjaminan ke doni.subagiyo@semidangsejahtera.com.” 
Praktikan : “Baik Pak, akan saya sampaikan, jika beliau sudah kembali ke 
ruangannya untuk mengirimkan e-mail biaya penjaminan ke 
doni.subagiyo@semidangsejahtera.com.” 
Penelepon : “Iya. Terima kasih.” 
Praktikan : “Sama-sama. Selamat pagi.” 
Penelepon : “Selamat pagi.” 
 
3. Korespondensi 
Korespondensi adalah komunikasi atara seorang pegawai dengan orang lain, 
antara pegawai dengan instansi atau sebaliknya, antara pegawai dengan organisasi 
atau sebaliknya, antara instansi dengan instansi, antara organisasi dengan 
organisasi dan sebagainya dengan menggunakan surat sebagai media. 
Pada pelaksanaan PKL, praktikan melakukan kegiatan korespondensi yaitu 
proses mengirim dokumen yang dikelola oleh Ibu Ica selaku Subbagian 
Reasuransi Fakultatif. 
Praktikan memproses pengiriman dokumen fakultatif yang akan dikirim ke 
reasuradur yang telah bekerja sama dengan Askrida. Adapun pengertian dokumen 
fakultatif adalah dokumen tertanggung beserta penjumlahan presentase share 








a) Membaca Dokumen 
       Praktikan terlebih dahulu membaca dokumen yang akan dikirim 
kepada reasuradur mengenai hasil print dokumen yang telah siap dikirim 
atau tidak. 
b) Mensortir Dokumen 
       Dokumen fakultatif diterima dari Ibu Ica selaku Subbagian Reasuransi 
Fakultatif dilengkapi dan disortir oleh praktikan yaitu dimulai dari blanko 
perjanjian, placement progress, lampiran-lampiran dan klausula-klausula. 
c) Menstample Dokumen 
Setelah dokumen disortir, pada tiap-tiap dokumen (blanko perjanjian, 
placement progress, lampiran-lampiran dan klausula-klausula) diberi 
stample Askrida di tanda tangan Kepala Divisi Reasuransi. 
d) Memasukkan Dokumen pada Amplop 
Berdasarkan dokumen fakultatif yang telah dilengkapi oleh praktikan, 
dokumen dilipat pada posisi vertikal berbentuk lipatan model baron 
(baronial fold), kemudian dimasukkan ke dalam amplop cokelat yang telah 
diberi label alamat reasuradur sesuai ukuran dokumen. 
e) Pencatatan 
Setelah dokumen fakultatif siap untuk dikirim, dokumen dicatat pada 
Buku Registrasi Ekspedisi Ekstern yaitu nomor registrasi, tanggal kirim, 
tanggal dan nomor surat, nama reasuradur, alamat, subjek dan paraf 






4. Otomatisasi Kantor 
Otomatisasi Kantor adalah perencanaan melalui penggabungan teknologi 
pada perbaikan proses pelaksanaan pekerjaan untuk meningkatkan produktifitas 
pekerjaan. 
Kegiatan otomatisasi kantor yang praktikan lakukan selama PKL, yaitu: 
a. Menerima dan Mengirim E-Mail 
       Selama praktikan melaksanakan PKL, menerima dan mengirim e-mail 
merupakan tugas rutinitas yang dilakukan praktikan sebagai salah satu 
komunikasi Askrida dan penerimaan data untuk bahan langkah awal 
pengolahan data ke dalam sistem. Data yang praktikan kelola yaitu 
reasuransi, personal accident kreasi dan surety bond / kontra bank garansi. 
Mengenai data reasuransi, data dikirimkan oleh Pak Febri selaku Divisi 
Underwriting melalui e-mail,  sementara data personal accident kreasi 
melalui e-mail yang dikirimkan oleh Ibu Sri Handini pemilik agen asuransi 
jiwa yang bekerja sama dengan Askrida, sedangkan data surety bond / kontra 
bank garansi terdapat dua jenis penerimaan data yaitu kontaktor (principal) 
datang langsung untuk menyerahkan dokumen atau melalui pengiriman e-
mail. 
Langkah-langkah praktikan dalam menerima dan mengirim e-mail, yaitu: 
a) Login e-mail dan password user di website webmail.askrida.co.id pada 
software zimbra. 
b) Klik inbox pada mail. 





d) Klik reply untuk membalas pesan. 
e) Baris To diisi dengan alamat e-mail penerima. 
f) Baris Cc diisi dengan alamat e-mail orang yang akan menerima salinan 
pesan yang intinya bukan penerima utama email. 
g) Pengisian BCC fungsinya sama yaitu diisi dengan alamat e-mail yang 
akan menerima salinan, namun pada penerima yang di tempatkan di Bcc 
tidak akan mengetahui kepada siapa saja salinan e-mail ini dikirim, dia 
hanya mengetahui tujuan email ini yaitu yang pada baris To. 
h) Pengetikan subject merupakan judul e-mail diisi berdasarkan tujuan 
pengiriman e-mail. 
i) Isi e-mail, disinilah yang perlu diperhatikan cara penulisannya. Dalam 
penulisan kita harus menyapa orang yang dituju misalnya Dear Pak Yudi. 
Kemudian diisi dengan deskripsi e-mail tersebut. Apabila terdapat file 
yang disertakan untuk dikirim sebaiknya diikuti kata Terlampir atau Saya 
lampirkan. Dan pada bagian akhir dapat kita tulis dengan sapaan terima 
kasih atau salam, ada juga biasa yang menuliskan dengan kata regards 
disertai dibawahnya tulis dengan nama lengkap pengirim, jika perlu 
dibawah nama diisi dengan jabatan, alamat, kantor dan nomor telepon. 
j) Klik attachment, apabila ingin menyertakan dokumen lampiran. 







Gambar III.1 Webmail PT Asuransi Bangun Askrida. 
  Sumber: PT Asuransi Bangun Askrida 
 
b. Mengentri Data 
       Mengentri data adalah memasukkan data-data (input/informasi) ke 
software offline maupun online yang akan dijadikan sumber informasi bagi 
orang/pihak lainnya. Berdasarkan data-data ini nantinya akan diperoleh 
berbagai informasi yang terkait dengan berbagai hal sesuai dengan tujuan dari 
entri data tersebut. 
Pada mengelola data menjadi informasi diperlukan sistem yaitu salah 
satunya dengan mengentri data dalam bentuk database. Adapun dokumen dan 
langkah-langkah mengentri data yang praktikan lakukan, yaitu: 
1) Mengentri Data Perhitungan Reasuransi 
       Reasuransi adalah perjanjian antara penanggung dan penanggung ulang, 
berdasarkan perjanjian tersbut, penanggung ulang menerima premi dari 
penanggung yang jumlahnya ditetapkan lebih dulu, dan penanggung ulang 
bersedia untuk membayar ganti rugi kerugian kepada penanggung, bilamana 
dia membayar ganti kerugian kepada tertanggung sebagai akibat asuransi 





a) Data share risiko, premi dan komisi dicatat pada Buku Registrasi E-Mail 
Facle Offer meliputi nomor registrasi, tanggal, nomor slip, jenis 
pertanggungan, nama tertanggung, periode, lokasi kerusakan, total nilai 
tertanggung, reasuradur dan pembagian risiko, premi dan komisi. 
b) Login id dan password pada website webapps.askrida.co.id. 
c) Masukkan data perhitungan share risiko, premi dan komis sesuai 
dokumen. 
d) Buat polis dan approve polis reasuransi yang telah dibuat. 
 
2) Mengentri Data Surety Bond / Kontra Bank Garansi 
Kontra Bank Garansi adalah jaminan proyek melalui bank dan asuransi yang 
diberikan kepada pihak pemilik proyek (obligee) dari kontraktor (principal), 
apabila pihak yang dijamin tidak dapat memenuhi kewajiban atau cidera janji 
(wanprestasi). 
Sedangkan, Surety Bond adalah jaminan proyek langsung melalui pihak 
asuransi yang diberikan kepada pihak pemilik proyek (obligee) dari kontraktor 
(principal), apabila pihak yang dijamin tidak dapat memenuhi kewajiban atau 
cidera janji (wanprestasi). 
 Pada saat PKL, praktikan setiap harinya mengelola surety bond / kontra bank 
garansi , dikarenakan permintaan permohonan berdatangan setiap harinya. KBG 
Askrida bekerja sama dengan Bank DKI dalam menjamin suatu proyek konstruksi 
maupun non konstruksi. 
Berikut ini adalah dokumen-dokumen yang harus dilampirkan pada saat 





– Company Profile principal (debitur/kontraktor) 
– Akte Pendirian Perusahaan berikut perubahan terakhir 
– Copy TDP, SIUP, STUJK, NPWP, PKP, TDR, Domisili dan 
Sertifikasi lainnya. 
– Laporan Keuangan (Audeted minimal 3 tahun terakhir) 
– Daftar pengalaman dan peralatan yang dimiliki 
 
       Adapun 4 jenis perjanjia surety bond / kontra bank garansi, yaitu: 
a. Jaminan Penawaran (Bid Bond) 
Jaminan Penawaran adalah jaminan yang diterbitkan oleh Askrida untuk 
menjamin obligee bahwa principal pemegang Bid Bond telah memenuhi 
persyaratan yang telah ditentukan oleh obligee untuk mengikuti pelelangan 
tersebut dan apabila principal memenangkan pelelangan maka akan sanggup 
untuk menutup Kontrak Pelaksanaan Pekerjaan dengan obligee. Apabila tidak, 
maka Askridaakan membayar kerugian kepada obligee sebesar selisih antara 
penawaran principal yang terendah dengan principal terendah berikutnya 
maksimum sebesar nilai jaminan. 
Adapun dokumen penambahan yang harus dilengkapi pada saat melakukan 
perjanjian jaminan penawaran, yaitu: 
– Surat Permohonan Jaminan Penawaran 
– Undangan / Pengumuman Lelang 
– Rencana Kerja & Syarat – syarat 
– Surat Penawaran 






b.  Jaminan Pelaksanaan (Performance Bond) 
Jaminan Pelaksanaan adalah jaminan yang diterbitkan oleh Askrida untuk 
menjamin obligee bahwa principal akan dapat menyelesaikan pekerjaan yang 
diberikan oleh obligee sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang diperjanjikan 
dalam kontrak pekerjaan. Apabila principal tidak melaksanakan kewajibannya 
sesuai dengan kontrak maka Askrida akan memberikan ganti rugi kepada obligee 
maksimum sebesar nilai jaminanan. 
Adapun dokumen penambahan yang harus dilengkapi pada saat melakukan 
perjanjian jaminan pelaksanaan, yaitu: 
– Surat Permohonan Jaminan Pelaksanaan 
– Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa (SPPBJ) sebagai bukti pemenang 
lelang 
 
c. Jaminan Pembayaran Uang Muka (Advance Payment Bond) 
Jaminan Pembayaran Uang Muka yang diterbitkan oleh Askrida untuk 
menjamin obligee bahwa principal akan sanggup mengembalikan uang muka 
yang telah diterimanya dari obligee sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang 
diperjanjikan dalam kontrak, dengan maksud untuk mempelancar pembiayaan 
proyek. 
Apabila principal gagal melaksanakan pekerjaannya dan karenanya uang 
muka tidak bisa dikembalikan maka Surety Company akan mengembalikan uang 
muka kepada obligee sebesar sisa uang muka yang belum dikembalikan (jumlah 
uang muka yang diterima principal, dikurangi dengan cicilan/tahapan pembayaran 





Surety Company akan berkurang sesuai dengan cicilan pengembalian uang muka 
yang telah dibayar oleh principal kepada obligee. 
Adapun dokumen penambahan yang harus dilengkapi pada saat melakukan 
perjanjian jaminan uang muka, yaitu: 
– Surat Permohonan Jaminan Uang Muka 
– Surat Undangan / Pengumuman Lelang 
– Rencana Kerja & Syarat – syarat 
– Copy Surat Keputusan Penunjukan Pemenang Lelang/ SPK/ Draft Kontrak/ 
Kontrak/ Surat perjanjian Jual beli 
– Penyerahan Collateral apabila diperlukan 
 
d. Jaminan Pemeliharaan (Maintenance Bond) 
Jaminan Pemeliharaan atau yang disebut juga diterbitkan oleh Askrida untuk 
menjamin obligee bahwa principal akan sanggup untuk memperbaiki kerusakan-
kerusakan pekerjaan setelah pelaksanaan pekerjaan selesai sesuai dengan yang 
diperjanjikan dalam kontrak. 
Adapun dokumen penambahan yang harus dilengkapi pada saat melakukan 
perjanjian jaminan pemeliharaan, yaitu: 
– Surat Permohonan Jaminan Pemeliharaan 
– Surat Undangan / Pengumuman Lelang 
– Rencana Kerja & Syarat – syarat 
– Copy Surat Keputusan Penunjukan Pemenang Lelang / SPK / Draft Kontrak /  
Kontrak 





Langkah-langkah dalam mengentri data membuat sertifikat jaminan surety 
bond / kontra bank garansi, yaitu: 
a) Melakukan analisa dokumen yang terlampir jaminan sudah lengkap atau 
belum dan terdapat dokumen yang telah habis masa berlakunya, serta 
melakukan pencarian di internet apakah principal termasuk blacklist. 
b) Memastikan dokumen permohonan jaminan ke bank dan pihak asuransi untuk 
membuat sertifikat jaminan. 
c) Login id dan password pada website webapps.askrida.co.id 
d) Membuat data customer apabila principal belum terdaftar atau lebih dari 
setahun baru membuat jaminan pada website aplikasi.  
e) Melakukan perhitungan jaminan dan premi sesuai periode proyek. 
f) Memasukkan data permohonan jaminan dengan mengklik “Underwriting”, 
kemudian pilih jaminan yang dientri. 
g) Kemudian disimpan dan teliti data yang telah dimasukkan,setelah itu 
diapprove. 
h) Hasil draft dicek kembali oleh principal dan ditanda tangani oleh wakil 
kepala cabang. 
i) Kemudian diapprove oleh wakil kepala cabang. 
 
Gambar III.2 Mengentri Data Sertifikat Surety Bond / Kontra Bank Garansi. 





3) Mengentri Data Polis Asuransi Personal Accident Kreasi (PA Kreasi) 
Asuransi Personal Accident Kreasi (PA Kreasi) adalah jaminan kepada 
seseorang bahwa ia atau ahli warisnya akan memperoleh santunan sebagai 
kompensasi dari suatu kerugian yang dideritanya diakibatkan oleh suatu 
kecelakaan. 
a) Membuka e-mail dari marketing underwriting atau agen asuransi kecelakaan 
diri, perihal data PA Kreasi. 
b) Buka dengan Ms.Excel. 
c) Print data PA Kreasi yang akan dientri. 
d) Data PA Kreasi disimpan pada folder data kreasi 2015 dengan urutan PA 
Kreasi sesuai wilayah. 
e) Data PA Kreasi dibuka kembali menggunakan Open Office, kemudian klik 
clear konversi data dan disimpan. 
f) Login id dan password pada website webapps.askrida.co.id 
g) Klik jenis asuransi “PA Kreasi” 
h) Masukkan data yang telah di print dan konversi data yang akan dientri berada 
di data kreasi 2015. 
i) Teliti terlebih dahulu data yang dientri, sudah sama dengan yang di print dan 
dihitung oleh Ms. Excel dan nama-nama customer PA Kreasi. 
j) Kemudian disimpan dan dibuatkan nomor polis. 















Gambar III.3 Mengentri Data Membuat Polis Asuransi PA Kreasi. 
  Sumber: PT Asuransi Bangun Askrida 
 
c. Typist 
Praktikan dalam penanganan mengelola informasi juga mengetik database 
tentang Reasuransi dan KBG. Berikut ini adalah dokumen yang diketik oleh 
praktikan: 
1) Underwriting Sheet KBG 
Pengetikan database mengenai dokumen perjanjian permohonan jaminan 
KBG bertujuan untuk menjelaskan data customer yang baru. Penyusunan dalam 
mengetik Underwriting Sheet KBG dimulai dari nama principal, alamat principal, 
contact person marketing KBG, nama obligee, alamat obligee, dokumen umum 
legalitas principal (meliputi: akte, pengesahan Dep. Kemenkumham, surat 
keterangan domisili, tanda daftar perusahaan, surat izin usaha perdagangan, 





jaminan, periode jaminan, surat kontrak dan analisa 5 C (character, capital, 
capacity, condition, collateral). 
 
2) Placement Progress 
Placement Progress adalah surat berupa bukti penyerahan laporan 
pembangunan proyek yang berguna sebagai penjaminan KBG. 
 
d. Mencetak Dokumen 
Pada pengolahan data menjadi informasi, mencetak dokumen merupakan 
tahap akhir dari seluruh pengelolaan data. Termasuk dalam penanganan 
Reasuransi, KBG dan PA Kreasi. Berikut ini adalah langkah-langkah dalam 
mencetak dokumen untuk pembuatan sertifikat / blanko polis: 
a) Login id dan password pada website webapps.askrida.co.id 
b) Membuka pilihan sub menu yang akan diprint, misalnya 
Reasuransi/Underwriting/PA Kreasi, kemudian ketik nomor polis. 
c) Susunan mencetak dokumen yaitu dimulai dari nota debet & kredit, sertifikat 
/ blanko polis, lampiran-lampiran, klausula-klausula dan daftar premi. 
d) Tekan ctrl+P untuk membuka perintah Print pada jendela Print. Pastikan 
name terisi sesuai dengan merk printer anda. 
e) Pada page setup atur halaman yang akan di cetak. 
f) Klik properties untuk mengatur ukuran kertas pada printer. 









C. Kendala Yang Dihadapi  
Sesuai dengan kegiatan yang Praktikan lakukan di lapangan selama 
melaksanakan PKL, Praktikan mengalami kendala. Penjabaran kendala yang 
dihadapi selama melaksanakan PKL antara lain: 
1. Kurang Nyaman dalam Melaksanakan Pekerjaan 
       Praktikan terhambat ruang kantor subbagian Kontra Bank Garansi / Surety 
Bond yang masih terbilang kurang luas, karena satu ruangan kecil digunakan oleh 
tiga orang karyawan, terdapat lemari arsip besar serta dokumen-dokumen yang 
bertumpuk dan peralatan kerja kantor lainnya masih kurang rapi pada meja 
praktikan, mengakibatkan praktikan sulit untuk berkegiatan melaksanaan 
pekerjaan. Pengaharum ruangan tidak bekerja secara otomatis membuat ruangan 
berbau lembab dikarenakan karpet yang sudah lama terpakai, sehingga suasana 
kurang nyaman yang dirasakan Praktikan. 
2. Sulitnya Penemuan Kembali Arsip 
       Arsip dibutuhkan setiap waktu untuk informasi maupun bukti, namun 
Praktikan terkendala dalam penemuan kembali arsip, karena pengelolaan arsip 
yang masih belum efektif. Praktikan kurang efesiensi waktu dalam melakukan 
penemuan kembali arsip khususnya dokumen KBG yang akan diserahkan pada 
bank DKI sebagai bukti penjaminan perjanjian, padahal pekerjaan lain masih 
menumpuk. Arsip sebagian disimpan dalam box dan masih ada yang bertumpukan 
di lantai, karena fasilitas penyimpanan arsip yang kurang memadai, seperti lemari 
arsip dan ordner. Pengelolaan pencatatan arsip sebagian masih menggunakan 





pengelolaan arsip yang secara tetap, sehingga dokumen masih belum berurutan 
dan adapun dokumen terselip maupun hilang. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala  
       Dalam penanganan masalah yang dihadapi oleh Praktikan, praktikan 
berupaya menyelesaikan masalah tanpa menganggu lingkungan pekerjaan. 
Berikut ini cara menyelesaikan masalah yang dilaksanakan oleh Praktikan: 
1. Kurang Nyaman dalam Melaksanakan Pekerjaan 
Pada saat menghadapi suasana kurang nyaman pada ruang kantor subbagian 
KBG, maka diperlukan penataan ruang kantor. 
Sesuai menurut Littlefield dan Peterson berpendapat bahwa “tata ruang kantor 
dapat dirumuskan sebagai penyusunan perabotan dan alat perlengkapan pada luas 
lantai yang tersedia”.1 
Mengacu pada pendapat tersebut, maka tata ruang kantor dipengaruhi juga 
oleh kondisi luas ruang dan peralatan yang berada di ruangan kantor. Seperti di 
Askrida ruangan masih terlihat kurang rapi dikarenakan kondisi ruang kecil dan 
penataan peralatan kantor yang kurang tepat. 
       Mengenai hal tersebut, maka diperlukan inisiatif dari praktikan untuk 
penanganan penataan peralatan kantor yang dapat membuat ruangan subbagian 
KBG terlihat lebih rapi. 
Menurut Watson dan Lindgren “kemandirian berarti kebebasan untuk 
mengambil inisiatif, mengatasi hambatan, melakukan sesuatu dengan tepat, 
gigih dalam usaha, dapat melakukan sendiri tanpa menggantungkan diri 
terhadap bantuan orang lain.”2 
 
                                                          
       1The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern. (Yogyakarta: Liberty, 2000), hlm.117 





Berdasarkan pendapat yang dijabarkan, dapat disimpulkan bahwa inisiatif 
merupakan strategi untuk melakukan penataan yang dapat menyelesaikan masalah 
melalui inisiatif praktikan. Pada saat praktikan memasuki ruangan subbagian 
KBG masih terlihat kurang rapi, dikarenakan dokumen dan peralatan kantor 
seperti, printer diletakkan pada posisi kurang tepat, oleh karena itu praktikan 
mengatur agar ruangan terutama meja kerja praktikan terlihat lebih rapi dan luas 
dengan merapikan dokumen yang menumpuk pada meja praktikan dan posisi 
printer. 
Mengenai masalah pengharum ruangan yang tidak berfungsi membuat 
ruangan otomatis berbau lembab, dikarenakan karpet yang telah lama terpakai, 
maka praktikan diperlukan berkreativitas dalam penyelesaian masalah tersebut. 
Menurut pendapat Robert Franken, “ada tiga golongan yang menyebabkan 
orang bisa kreatif, yaitu (1) kebutuhan untuk memiliki sesuatu yang baru, 
bervariasi dan lebih baik, (2) dorongan untuk mengkomunikasi nilai dan ide, 
serta (3) keinginan untuk memecahkan masalah. Ketiga dorongan itulah, yang 
kemudian menyebabkan seseorang untuk berkreasi. Dengan kata lain, 
masalah kreativitas ini dapat dimaknai sebagai sebuah energy atau dorongan 
dalam diri yang menyebabkan seseorang melakukan tindakan tertentu.”3 
 
Mengacu pada penjelasan pendapat di atas, maka disimpulkan orang yang 
berkratif memiliki ide yang dapat memecahkan masalah dengan kreasinya sendiri. 
Dalam hal ini, praktikan menyelesaikan masalah tersebut dengan memberi 
pengharum ruangan berupa kopi bubuk yang diletakkan pada kertas di bawah 
meja, aroma kopi yang harum dan hangat membuat sensasi aroma terapi yang 
dirasakan lebih lama, sehingga bau lembab karpet tidak terasakan lagi. 
 
                                                          






2.  Sulitnya Penemuan Kembali Arsip 
Dokumen merupakan warkat asli yang dipergunakan sebagai alat pembuktian 
atau sebagai bahan untuk mendukung suatu keterangan. Arsip harus dikelola 
dengan baik, agar mudah dalam penemuan kembali arsip. Namun Praktikan masih 
sulit untuk melakukan penemuan kembali arsip. 
Sesuai dengan pendapat Drs. Ig. Wursanto, “kearsipan adalah proses kegiatan 
pengurusan atau pengaturan arsip dengan mempergunakan suatu sistem 
tertentu sehingga arsip - arsip dapat ditemukan kembali dengan mudah dan 
cepat apabila sewaktu - waktu diperlukan.”4 
 
Berdasarkan pendapat yang dikemukakan tersebut, dapat dipahami bahwa 
penyimpanan arsip harus dikelola oleh suatu sistem penyimpanan arsip, agar 
penemuan kembali informasi pada arsip dapat dilakukan dengan segera. Namun 
Praktikan dalam penemuan kembali arsip masih belum mudah untuk mendapatkan 
arsip yang diperlukan untuk kebutuhan informasi maupun bukti pengelolaan data 
asuransi. 
Maka diperlukan tata cara pengurusan penyimpanan arsip yang tetap dan 
terstandart, sehingga penemuan kembali mudah dan pengelolaan arsip dapat 
dikatakan efektif. 
Menurut Mulyono, Muhsin dan Marimin dalam Buku Dasar-dasar Kearsipan 
berpendapat bahwa, kearsipan adalah tata cara pengurusan penyimpanan warkat 
menurut aturan dan prosedur yang berlaku dengan mengingat 3 unsur pokok 
yang meliputi: 
1. Penyimpanan (Storing), 





Jadi, unsur pokok yang harus diketahui dalam pengelolaan arsip yaitu setelah 
arsip disusun secara sistem kronologis, praktikan penyimpanan (storing) dokumen 
                                                          
       4Wusanto, Kearsipan. (Yogyakarta: Kanisius, 1991), hlm.13 
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reasuransi, sertifikat KBG maupun asuransi lainnya pada ordner dan disimpan 
tersusun dalam lemari arsip kayu. 
Penempatan (placing) setelah diurutkan pada ordner, kemudian dokumen 
disusun ke dalam lemari arsip kayu berdasarkan sistem subjek dan kronologis. 
Selama pengelolaan arsip yang praktikan lakukan, mengenai penemuan 
kembali dokumen yang akan dibutuhkan menjadi lebih mudah. 
Penemuan arsip yang lebih mudah, maka perlunya penyusunan arsip yang 








Gambar III.4 Lemari Arsip Kayu. 
  Sumber: PT Indo Furniture 
 
       Dalam manajemen kearsipan The Liang Gie menjelaskan beberapa pokok 
sistem penyimpanan warkat yaitu: 
1. Penyimpanan menurut abjad (Alphabetic filing)  
2. Penyimpanan menurut pokok soal (Subject filing)  
3. Penyimpanan menurut wilayah (Geographic filing)  
4. Penyimpanan menurut nomor (Numeric filing)  




Penyimpanan menurut pokok soal (Subject filing) yaitu dengan 
mengklasifikasikan berdasarkan perihal dalam dokumen terlebih dahulu, misalnya 
                                                          






dokumen asuransi kebakaran gedung daan rumah disatukan dalam satu subjek 
yaitu “Asuransi Kebakaran”. 
Kemudian penyimpanan menurut abjad (Alphabetic filing) dalam pengelolaan 
arsip yang dilaksanakan praktikan yaitu dengan mensortir dokumen reasuransi, 
sertifikat KBG maupun asuransi lainnya sesuai dua golongan individu maupun 
badan instansi. 
Penyimpanan menurut wilayah (Geographic filing) yaitu dokumen yang 
dikelola praktikan juga dengan mensortir wilayah dari tiap-tiap provinsi misalnya, 
DKI Jakarta. 
Penyimpanan menurut nomor (Numeric filing) yaitu pensortiran pada nomor 
polis yaitu 1121.2020.0815.0001 (1121 kode Underwriting, 2020 kode Cabang 
Jakarta, 0815 keterangan bulan dan tahun dan 0001 nomor urut). 
Penyimpanan menurut tanggal (Cronological filing) yaitu dokumen diurutkan 
pada nomor polis yaitu 1121.2020.0815.0001 (0815 keterangan bulan dan tahun) 
sebagai dasar penyusunan sistem kronologis. Waktu terlama diurutkan pada 
paling bawah. 
Setelah dokumen disortir dan diurutkan pada ordner dan dicatat, maka 
dokumen telah siap untuk disimpan dalam lemari arsip kayu. 
Proses panjang pengelolaan arsip yang dilakukan praktikan dapat menyita 
waktu untuk melakukan pekerjaan, maka diperlukan perencanaan kerja. 
Menurt Erly Suandy secara umum “perencanaan merupakan proses penentuan 
tujuan organisasi (perusahaan) dan kemudian menyajikan 





(tata cara pelaksanaan program) dan operasi (tindakan) yang diperlukan untuk 
mencapai tujuan perusahaan secara menyeluruh.”7 
 
Berdasarkan teori yang dikemukakan tersebut, maka Praktikan terlebih 
dahulu menentukan tujuan terlebih dahulu. Praktikan dalam kesehariannya 
melaksanakan pengelolaan data KBG dan PA Kreasi kurang lebih puluhan dan 
melakukan pengelolaan arsip yang masih belum efektif. Praktikan mengkonsep 
tujuan yang akan dicapai yaitu agar semua pekerjaan dapat terorganisir dan 
terselesaikan dengan baik, dengan hasil kerja yang cepat dapat menunjukkan 
Askrida adalah perusahaan asuransi yang profesional. Oleh karena itu diperlukan 
strategi, taktik dan tindakan agar tujuan tersebut dapat tercapai dan berguna bagi 
keberlangsungan kerja Praktikan. Melaksanakan pengelohan data dengan tepat  
terlebih dahulu sesuai penjelasan pelaksanaan kerja, kemudian strategi 
pengelolaan arsip dikerjakan sesuai penjabaran yang Praktikan jelaskan 
sebelumnya, jadi tidak ada hambatan dalam penyelesaian kerja antara pekerjaan 
pengelohan data dengan proses pengelolaan arsip. 
  
                                                          










1. Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan praktikan bertempat pada 
PT Asuransi Bangun Askrida di Divisi Underwriting dan Reasuransi 
Subbagian Reasuransi dan Surety Bond / Kontra Bank Garansi.  
2. Dalam pelaksanaan PKL, praktikan melaksanakan beberapa bidang 
pekerjaan, antara lain: 
a. Kearsipan, seperti mengelola arsip Asuransi Kebakaran, Asuransi 
Kendaraan Bermotor, Asuransi Kredit, Asuransi Personal Accident Kreasi 
(PA Kreasi), Surat Pernyataan Kesediaan Membayar Ganti Rugi 
(SPKMGR) dan Surat Pernyataan Kesehatan (SPK). 
b. Menerima Telepon (Incoming Calls) dari pihak eksternal maupun internal 
Askrida. 
c. Korespondensi dalam mengirim dokumen reasuransi fakultatif. 
d. Otomatisasi Kantor, antara lain yaitu: 
1) Menerima dan mengirim e-mail. 
2) Mengentri data Surety Bond / Kontra Bank Garansi dan Polis Asuransi. 
3) Personal Accident Kreasi (PA Kreasi). 
4) Typist database Underwriting Sheet dan Placement Progress. 
5) Mencetak dokumen Reasuransi, Surety Bond / Kontra Bank Garansi dan 






3. Pada pelaksanaan PKL praktikan menghadapi kendala, antara lain: 
a. Kurang Nyaman dalam Melaksanakan Pekerjaan 
Ruangan Subbagian Surety Bond / Kontra Bank Garansi masih dikatakan 
kurang mencukupi untuk tiga karyawan beserta dokumen dan peralatan 
kantor yang terdapat di ruangan tersebut, Praktikan menyelesaikan kendala 
tersebut dengan inisiatif untuk penataan terutama meja kerja praktikan 
dengan merapikan letak dokumen yang menumpuk dan posisi printer, 
sehingga terlihat rapi dan luas. Mengenai pengharum ruangan tidak 
berfungsi, menyebabkan berbau lembab, karena karpet yang sudah 
terpakai lama, maka praktikan menyelesaikan masalah dengan pemikiran 
kreatif yaitu meletakkan bubuk kopi di bawah meja, sehingga aroma kopi 
dapat menghilangkan bau lembab tersebut tahan lama. 
b. Sulitnya Penemuan Kembali Arsip 
Fasilitas arsip yang kurang memadai, serta sistem pencatatan penyimpanan 
secara manual mengakibatkan dokumen bertumpuk pada box maupun 
laintai, dokumen terselip, rusak, hilang, sehingga penemuan kembali arsip 
sulit. Praktikan menyelesaikan masalah ini dengan pensortiran sesuai 
subjek dan penyusunan urutan arsip sesuai abjad, wilayah, nomor dan 
kronologis, sedangkan untuk penyimpanan pada lemari arsip kayu disusun 
secara sistem subjek dan kronologis. Praktikan juga perlu melakukan 





4. Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh praktikan, telah memberikan 
pengetahuan dan pengalaman kepada praktikan dalam dunia kerja terutama 
dalam kesekretariatan. 
B. Saran  
Saran-saran yang dapat praktikan sampaikan setelah melaksanakan PKL, yaitu: 
1. Saran bagi PT Asuransi Bangun Askrida meliputi:  
a. Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh praktikan selama kegiatan PKL 
pada Subbagian KBG, dalam jangka waktu ke depan diharapkan sistem 
pencatatan kearsipan dengan menggunakan sistem berbasis data, sehingga 
memudahkan dalam mencari informasi sebagai bukti. 
b. Sebaiknya, terdapat penyetokkan fasilitas, peralatan dan perlengkapan 
yang cukup dari Askrida Pusat, agar pemenuhan kebutuhan Askrida 
Cabang dapat dilakukan dengan efektif, tidak menunggu stock dari pusat. 
2. Saran bagi Universitas Negeri Jakarta meliputi:  
a. Penetapan jadwal pelaksanaan PKL dan pelaporan PKL yang tetap, agar  
persiapan lebih baik. 
b. Adanya pengawasan dari pihak Fakultas Ekonomi pada praktikan setiap 
satu bulan sekali di tempat PKL untuk menilai dan memberi masukkan 
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